W6jt Gminy Stary Targ
ul. Gtowna 20
82-410 Stary Targ

ZARZADZENIE NR 8/2020
Waojta Gminy Stary Targ
z dnia 4 lutego 2020 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 11 ust. 112, art. 13 ust. 1,212 a orazart. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 1286)
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Starym Targu-
pracownik ds. obstugi informatyczne;.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

W/ 04
mgr 174 iestaw Kazmierski

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do zarzgdzenia Nr 8 /2020

Wojta Gminy Stary Targ z dnia 4 lutego 2020 .

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stary Targ:
WOJT GMINY STARY TARG

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: ds. obstugi informatycznej w Urzedzie
Gminy Stary Targ.

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Stary Targ , ul. Glowna 20, 82-410 Stary Targ.

I. Kandydat ubiegajgcy si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujgce wymagania
niezbe¢dne:

| Obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 1286)
2.Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3 Brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, \

4 Wyksztatcenie srednie, policealne lub wyzsze w zakresie informatycznym,

5 Wymagany co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku informatyka lub administratora sieci,
6. Znajomosc regulacji prawnych i umiejgtnos$¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie:
teleinformatyzacji podmiotow publicznych, dostgpu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych.

7 Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

8 Nieposzlakowana opinia.

1. Wymagania dodatkowe:

|. praktyczne doswiadczenie w  diagnozowaniu 1  rozwigzywaniu  problemow
teleinformatycznych uzytkownikow koncowych,

2. dobra znajomos¢ zagadnien technicznych zwiazanych ze sprzetem komputerowym oraz
administrowaniem sieciami teleinformatycznymi,

4. znajomos$¢ systemow operacyjnych WINDOWS (98,XP,Vista) oraz pakietow biurowych
Microsoft Office, OpenOffice — w zakresie niezbednym do wykonywania zadaf na stanowisku
informatyka,

S uprzejmosc 1 zyczliwos¢ w kontaktach z klientami,

6.umiejetnosc pracy w zespole,

7 bezkonfliktowosc,

7 bardzo dobra organizacja pracy.

I1I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

|) nadzor nad catoscia prac zwigzanych z informatyzacja 1 telekomunikacja Urzgdu, w
tym telefonizacjg stacjonarng, komorkowa 1 zapewnieniem dostgpu do Internetu, oraz
wilasciwa  eksploatacja  sprzetu, sieci  komputerowej, telekomunikacyjnej,
teleinformatycznych urzadzen peryferyjnych,



o

dbatosc o ciggtos¢ rozwoju systemu teleinformatycznego Urzedu, w nawigzaniu do

systemow administracji samorzadowe] 1 panstwowej; w szczegolnosci Pelnienie

funkcji  Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestrow

Panstwowych, '

3) prowadzenie gospodarki sprzetem komputerowym i teleinformatycznym, w tym
zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet 1 oprogramowanie,

4) kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowej i Internetu,

5) administrowanie systemem teleinformatycznym, w tym serwerami urzedu,
dokonywanie biezacych przegladow 1 konserwacji,

6) administrowanie 1 zabezpieczanie bazy danych zawartych w komputerowych zbiorach
danych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, tworzenie kopii bezpieczenstwa oraz
kopii zapasowych,

7) biezace aktualizowanie stosowanego oprogramowania,

8) zapewnianie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu
do siect, :

9) zapewnianie  zabezpieczenia  zbiorow  danych  osobowych w  systemie
teleinformatycznym urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie poprzez: :

a. stosowanie niezbednych s$rodkéw technicznych | i  organizacyjnych
zapewniajacych ochrong danych osobowych, w tym zabezpieczanie danych
przed dostgpem 0sob nieupowaznionych, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

b. opracowywanie i aktualizowanie instrukcji okreslajacych sposéb zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

¢. zarzadzanie systemem dostepu do zbiorow danych i zapewnianie prawidiowej
realizacji ustaw 1 przepiséw szczegolnych w tym zakresie,

10) zarzadzanie trescig oraz wprowadzanie informacji na urzedowa strone internetowg

Biuletynu Informacji Publicznej 1 serwisy internetowe urzedu, w tym

www gminastarytarg pl; zapewnienie stronie BIP 1 serwisom urzgdowym sprawnosci,
bezpieczenstwa systemu wprowadzania danych, funkcjonowania zgodnie z przepisami
prawa,

I'l) wdrazanie przyjetych przez Urzad nowych rozwigzan technicznych i organizacyjnych
w systemie teleinformatycznym, w szczegdlnosci dotyczacych elektronicznego obiegu
dokumentow, poczty elektronicznej, e-puapu oraz stosowania profilu zaufanego i
podpisu elektronicznego,

12) administracja systemem antywirusowym jednostki,

13)obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikow
urzgdu, prowadzenie biezacej edukacji informatycznej pracownikow Urzedu,

I4) wspolpraca przy obstudze transmisji, nagrywaniu, udostepnianiu nagran oraz
przeprowadzaniu glosowan na sesji Rady Gminy,

15) obstuga informatyczna wyborow, referendow samorzgdowych oraz krajowych,

10) wspdtpraca z instytucjami 1 organizacjami zewngtrznymi przy wdrazaniu projektow
informatycznych;, wspoipraca w zakresie opracowywania wnioskow o $rodki
zewnetrzne w zakresie srodowiska teleinformatycznego,

1 7) zabezpieczanie dokumentacji dot. licencji oprogramowania i innej niezbednej w
prawidtowym wykonywaniu obowigzkow w zakresie obstugi teleinformatycznej,

I8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem 1 utrzymaniem systemu monitoringu
wizyjnego.

IV. Warunki pracy na stanowisku:



| Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Stary Targ i poza nim.

2 Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Pierwsza umowa na czas okreslony do 6 m-cy

3 Wymiar czasu pracy peten etat.

4. Obowigzujgca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecietnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

S Praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6 Brak uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy.

7 Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. p0oz.936 ) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stary Targ.

8 Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i
naturalnym w pozycji siedzacej.

8 Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegolnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon

5 Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowane ogloszenie jeS:t wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

I List motywacyjny,

2.Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3 Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( tj. Dz U z 2019 r., poz. 894, ze zm.)
4 Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia i
kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

S Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe, a
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -os$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu
wskazujgce date jego rozpoczecia oraz rodzaj zajmowanego stanowiska,

6.0swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub os$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego Obywatelom przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7 Oswiadczenie kandydata pos$wiadczajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku o ktore ubiega si¢ kandydat,

8 Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9 Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestegpstwo skarbowe;
10.Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
rw sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobody przeptywu takich danych,

I'1.0procz  w/w o$wiadczen wymagane jest podpisanie klauzuli informacyjnej dotyczacej
danych osobowych, ktora stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze.



VI. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

I Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub
poczta, w zamkniete] kopercie z dopiskiem: '"Nabor na stanowisko ds. obslugi
informatycznej ”, do dnial8.02.2020r. do godz.15.00, w Urzedzie Gminy Stary Targ, ul.
Glowna 20, 82-410 Stary Targ, w Sekretariacie Urzedu.

2. Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina wpltywu
do Urzedu).

VIl Dodatkowe informacje:

I .Brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie uznany
za brak spetnienia wymagan formalnych;

2 Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozyc zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokumentow do wgladu pracodawcy;

3. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace —pierwsza umowa na
czas okreslony;

4 Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.



